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Tietokoneen perusopas 



Tietokoneen esittely 



HUOMAUTUS: Tdssd oppaassa on tietoja valinnaisista osista, jotka eivdt ehkd 
sisally tietokoneeseesi. Tietokoneesi voi olla erindkdinen kuin tdmdn oppaan 
kuvissa esitetty kokoonpano. Ndyttolaite ja kaiuttimet myydddn erikseen. 
Kaiuttimet voivat sisaltya ndyttolaitteeseen (vain tietyissd malleissa). 

Tassa osassa on luettelo tietokoneen sisaisista ja ulkoisista osista. Saat myos 
hyodyllisia tietoja hiiren kaytosta, nappaimistosta, nayttolaitteesta, kaiuttimista, 
mikrofonista, tietovalineista ja tulostimesta. 

AVAROITUS: Lue turvallisuutta koskevat tiedot kayttooppaasta, 
ennen kuin asennat tietokoneen ja kytket sen sdhkdverkkoon. 

Tietokoneen osat 

Tietokoneen elektroniset ja mekaaniset osat sijaitsevat kotelossa, joka on yleensa 
tornin muotoinen. Tietokoneen sisalla ovat seuraavat osat: 

• emolevy eli elektroninen piirilevy, joka sisaltaa suorittimen, muisti- ja lisakorttien 
korttipaikat ja muiden perusosien liittimet 

• virtaldhde 

• kiintolevy, johon tallennetaan kayttojarjestelma, ohjelmat ja tiedostot 

• emolevyn, perusyksikoiden ja tietokoneen etu- ja takaosan liittimien 
vdliset johdot 

Tietokoneen toiminta 

Tietokonetta kdytetddn syottdmdlld tekstid ja komentoja ndppdimiston avulla sekd 
osoittamalla ja valitsemalla ndytossd olevia kohteita hiirelld. Kun esimerkiksi 
ndytossd on Windowsin tyopdytd ja siirrdt hiirtd, tietokone siirtdd hiiren osoitinta 
ndyton Windowsin tyopoyddlld. 

Tarvitset tietokoneen kdyttdmistd varten vdhintddn tietokonekotelon sisdltoineen, 
ndppdimiston, hiiren ja ndyttolaitteen. 
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Tietokoneen lisaosat 

Tietokonekotelo voi sisaltaa lisdksi seuraavat osat: 

• optiset asemat, jotka toistavat tai tallentavat (polttavat) CD- tai DVD-levyja 
aseman mallin mukaan 

• muistikortinlukija, joka lukee tai tallentaa digitaalikameroissa ja muissa 
laitteissa kaytettavia muistikortteja 

• levykeasema 

• modeemi, joka yhdistdd tietokoneen puhelinlinjaan Internet-yhteyttd varten 

• Ethernet-liitin, joka yhdistdd tietokoneen verkkoon, esimerkiksi Idhiverkkoon 

• liittimet ja portit, esimerkiksi USB-, FireWire® (IEEE 1 394), sarja- ja 
rinnakkaisportit sekd ohjainsauvan liitin 

• erikoisominaisuudet, jotka voivat sijaita emolevylld tai erillisissd lisdkorteissa, 
esimerkiksi ddnikortit, ndytonohjaimet, TV-liittimet ja -viritinkortit sekd 
langattomat Idhiverkkokortit 

Tietokoneen ulkoiset osat 

Tietokoneeseen voi olla lisdtty ulkoisia osia, jotka on liitetty tietokoneen etu- tai 
takaosassa oleviin liittimiin. Tietokoneen etuosassa olevat liittimet ovatyleensd 
nopeita ja vdliaikaisia liitoksia varten. Yleisid liitettdvid oheislaitteita ovat 

• tulostin (liitetddn sarja-, rinnakkais- tai USB-porttiin) 

• ulkoinen levyasema 

• digitaalikamera 

• videolaitteet, kuten videonauhuri, videokamera, DVD-soitin tai Web-kamera 

• MP3-soitin 

• arkistointilaitteet 

Tietokoneen suojaaminen 

Ylijdnnitesuoja 

Sdhkohdiriot, kuten jdnnitepiikit, sdhkokatkot ja jdnnitteen pudotukset, voivat 
aiheuttaa ohjelmistovikoja. 

Jdnnitepiikkien oireita ovat videondyton vdlkkyminen, tietokoneen odottamaton 
kdynnistyminen ja se, ettd tietokone ei reagoi kdskyihin. Jdnnitepiikki voi joissakin 
tapauksissa vahingoittaa tai tuhota tiedostoja. Voit vdlttdd vahingot seuraavasti: 

• Varmuuskopioi datatiedostosi sddnnollisesti. 
Ja 

• Estd jdnnitepiikkien aiheuttamat vahingot kdyttdmdlld pistorasian ja tietokoneen 
virtajohdon vdlissd ylijdnnitesuojaa. 



Virustentorjuntaohjelmien kayttaminen 

HP toimittaa virustarkistusohjelmiston, joka suojaa tietokonetta (vain tietyissd 
malleissa). 

Tietokonevirus voi tuhota tietoja kiintolevylta. Virusta levittdvia saastuneita 
tiedostoja voit saada: 

• sahkopostiviesteista ja niiden liitetiedostoista 

• Internetistd ladatuista tiedostoista 

• levykkeeltd 

• CD- tai DVD-levyltd 

Erddt virukset saastuttavat tietokoneen heti, toiset taas aktivoituvat vasta tiettyd 
tiedostoa avattaessa tai tiettynd pdivdmddrdnd. Uusia virustyyppejd kehitetddn 
jatkuvasti. 

Tietokoneessasi olevassa virustentorjuntaohjelmassa on valmiiksi mddritettyjd 
asetuksia, joiden avulla voit suojata tietokoneesi. Kun olet ottanut 
virustentorjuntaohjelman kdyttoon, se etsii tietokoneesta viruksia. 

Virustarkistusohjelman valmistaja tarjoaa ilmaisia virusmddritysten pdivityksid 
Internet-yhteyden vdlitykselld tietyn ajan tietokoneen oston jdlkeen. Kokeiluajan 
pddtyttyd pdivityspalvelu muuttuu maksulliseksi. 

Ota huomioon seuraavat varotoimet tietokoneen suojaamiseksi: 

• did avaa tuntemattomista Idhteistd saapuneita epdilyttdvid sdhkopostiviestejd 

• lataa tiedostoja vain sellaisista Idhteistd, jotka ovat mielestdsi turvallisia 

• tarkista aina tiedostot virustentorjuntaohjelmalla ennen niiden avaamista 

• varmista, ettd kdytossdsi on virustentorjuntaohjelman uusin versio 

Windows Update -pdivitystoiminnon kayttaminen 

Microsoft Windows XP -kdyttojdrjestelmdssd on Windows Update - ohjelma, joka 
tarkistaa tietokoneen, mddrittdd tarvittavat pdivitykset ja auttaa lataamaan niitd. 
Asentamalla tarvittavat pdivitykset ylldpiddt tietokoneen suojausta ja toimintaa. 

Avaa Windows Update seuraavasti: Napsauta tehtdvdpalkin Kaynnista 
painiketta, valitse Ohje ja tuki ja valitse Windows Update. Jotta pddset 
Windows Update -kotisivulle, tietokoneen on oltava liitetty Internetiin. Valitse 
Kylla, jos ohjelma pyytdd asentamaan tarvittavat ohjelmat tai ohjaimet. Valitse 
Etsi paivityksia ja noudata ndyttoon tulevia ohjeita. 
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Tietokoneen sammuttaminen 



HUOMAUTUS: Kdynnistd-painiketta koskevia tietoja on kohdassa "Kaynnista- 
valikon kdyttdminen" sivulla 22. 

Paras tubs saavutetaan, kun tietokone sammutetaan Windowsin avulla 
kdyttdmdttd tietokoneen kotelon etupaneelissa olevia painikkeita. 

1 Sulje kaikki avoinna olevat ohjelmat. Sulje ohjelmat napsauttamalla 
ikkunan oikeassa yldkulmassa olevaa rastia X. 

2 Napsauta tehtdvdpalkin Kaynnista-painiketta. 

3 Valitse valikon alareunasta Sammuta tietokone. 

4 Valitse Sammuta. 

5 Sammuta ndytto. 

Sammuttamisen vaihtoehtona on tietokoneen asettaminen valmius- tai lepotilaan. 
Sahkon sddstdmiseksi virranhallinnan ajastimetvoi asettaa siirtamdan tietokoneen 
valmiustilaan ja lepotilaan automaattisesti. Seuraavissa osissa on lisdtietoja 
tietokoneen asettamisesta valmius- tai lepotilaan. 

Valmiustila 

Kun tietokone on valmiustilassa, se on sdhkonsddstotilassa ja ndytto on pimednd. 
Valmiustilan kdytolld on seuraavia etuja: 

• Sahkon kulutus pienenee ja vdltytddn tietokoneen kdynnistykseen kuluvalta 
odotusajalta, kun tyoskentely aloitetaan uudelleen. Ohjelmat, kansiot tai 
asiakirjat, jotka olivat auki ennen tietokoneen siirtdmistd valmiustilaan, ovat 
jdlleen kdytettdvissd, kun tietokonetta seuraavan kerran kdytetddn. 

• Tietokone voi vastaanottaa fakseja valmiustilassa, jos tdmd ominaisuus on 
valittu asetuksista. 

• Tietokone voi vastaanottaa sdhkopostiviestejd ja ladata tietoja Internetistd 
automaattisesti, jos tdmd ominaisuus on valittu asetuksista. 



Tietokoneen siirtdminen valmiustilaan manuaalisesti: 

1 Jos ndppdimistossd on valmiustilapainike, paina sitd. 
Ndytto pimenee, ja tietokone siirtyy valmiustilaan. 

2 Kun haluat kdyttdd tietokonetta uudelleen, paina Esc-ndppdintd tai 
valmiustilapainiketta. Ndytto palaa tilaan, jossa se oli ennen valmiustilaan 
siirtymistd. 
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Tietokoneen voi asettaa manuaalisesti valmiustilaan myos seuraavasti: 

1 Napsauta tehtdvapalkin Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Sammuta tietokone. 

3 Valitse Valmiustila. 

4 Voit palauttaa tietokoneen valmiustilasta painamalla valmiustilapainiketta tai 
Esc-ndppainta. 

Jos tietokone ei toimi oikein valmiustilasta palauduttuaan, kaynnista tietokone 
uudelleen: 

1 Pida tietokoneen etupaneelissa olevaa virtapainiketta painettuna noin viisi 
sekuntia, kunnes tietokone sammuu. 

HUOMAUTUS: Jdrjestelmdn uudelleenkdynnistdminen virtapainikkeen avulla 
ei ole suositeltavaa, ja sitd pitdisi kdyttdd vain viimeisend vaihtoehtona. 
Normaalisti tietokone kdynnistetddn uudelleen napsauttamalla Kaynnista 
-painiketta, valitsemalla Sammuta tietokone ja napsauttamalla sitten 
Kaynnista uudelleen -painiketta. 

2 Kaynnista tietokone. 

Lepotila 

Lepotilaan siirtyessddn tietokone tallentaa kaiken muistissa olevan kiintolevylle, 
sammuttaa ndyton ja kiintolevyaseman ja sammuttaa sitten itsensd. Kun tietokone 
kdynnistetddn lepotilasta, ohjelmat, kansiot ja asiakirjat palautuvat ndyttoon. 

Tietokoneen asettaminen lepotilaan manuaalisesti: 

1 Napsauta tehtdvapalkin Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Sammuta tietokone. 

3 Pidd ndppdimiston vaihtondppdin painettuna ja valitse Lepotila. 

HUOMAUTUS: Jos Lepotila-vaihtoehto ei ole kdytettdvissd, voit ottaa 
lepotilatoiminnon kdyttoon tietokoneessa. Katso vaiheet 1-6 kohdasta 
"Automaattinen valmius- tai lepotila", sivu 6. 

4 Kun haluat kdyttdd tietokonetta uudelleen lepotilan jdlkeen, paina tietokoneen 
etupaneelissa olevaa virtapainiketta. 

Jos tietokone ei toimi oikein lepotilasta palauduttuaan, kaynnista tietokone 
uudelleen: 

1 Napsauta tehtdvapalkin Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Sammuta tietokone. 

3 Valitse Kaynnista uudelleen. 
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Automaattinen valmius- tai lepotila 

Voit mddrittdd tietokoneen siirtymddn automaattisesti valmius- tai lepotilaan, 
kun se on ollut joutilaana tietyn ajan. Voit asettaa tietokoneen automaattisesti 
valmius- tai lepotilaan muokkaamalla virranhallinta-asetuksia: 

1 Napsauta tehtavdpalkin Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Ohjauspaneeli. 

3 Valitse Suorituskyky ja yl la pi to jos se on valittavissa. 

4 Kaksoisnapsauta Virranhallinta-asetukset kohtaa. 

5 Napsauta Lepotila-valilehtea ja valitse lepotilatoiminnon valintaruutu. Ota 
toiminto tarvittaessa kayttoon napsauttamalla Ota lepotilatoiminto kayttoon 
-valintaruutua niin, etta siihen tulee valintamerkki. 

6 Jos muutit Ota lepotilatoiminto kayttoon -valintaruudun arvoa, valitse Kayta. 

7 Napsauta Virrankayttomalli-vdlilehted ja mdarita valmius- ja lepotilan 
ajastus. Valitse Virrankayttomalli-ruudun luettelosta haluamasi virrankayttomalli. 
Valitse asetukset. 

• Jos haluat, etta tietokone siirtyy automaattisesti valmiustilaan, valitse 
Jarjestelman valmiustila -luettelosta aika, jonka jalkeen tietokone siirtyy 
valmiustilaan (esimerkiksi 20 minuutin jalkeen). 

• Jos haluat maarittaa ajastimen automaattista lepotilaan siirtymista varten, 
valitse Jarjestelman lepotila -luettelosta aika, joka kuluu ennen lepotilaan 
siirtymista (esimerkiksi 1 tunnin jalkeen). 

HUOMAUTUS: Jos seka valmius- etta lepotilan ajastimet on asetettu, 
jarjestelman lepotilan ajastin on asetettava myohemmaksi kuin jarjestelman 
valmiustilan ajastin. 

8 Valitse OK. 

Tietokoneen uudelleenkaynnistaminen 

Kun kaynnistat tietokoneen uudelleen, tietokone kaynnistyy uudelleen kdyttamdlld 
muistissaan olevaa kdyttojdrjestelmdd ja ohjelmistoa. Tdmd on yksinkertaisin tapa 
korjata tietokone: napsauta Kaynnista-painiketta, valitse Sammuta tietokone 
ja valitse Kaynnista uudelleen. 

Voit halutessasi asentaa tietokoneeseen muita ohjelmia tai laitteita. Kaynnista 
tietokone uudelleen asennuksen jalkeen. 

Jos tietokone lakkaa reagoimasta, sulje Windowsin Tehtdvdnhallinnalla ohjelmat, 
jotka eivdtvastaa, tai kaynnista tietokone uudelleen: 

1 Paina samanaikaisesti Ctrl-, Alt- ja Delete-ndppdimid. 

2 Valitse ohjelma, joka ei vastaa, ja valitse sitten Lopeta tehtava. 

Tai 

Valitse Sammuta ja valitse sitten Kaynnista uudelleen. 
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Jos tdmd ei toimi, sammuta tietokone painamalla virtapainiketta vdhintddn viiden 
sekunnin ajan. Paina sitten uudelleen virtapainiketta. 



HUOMAUTUS: Jarjestelman uudelleenkaynnistaminen virtapainikkeen avulla ei ole 
suositeltavaa, ja sitd pitdisi kdyttad vain viimeisend vaihtoehtona. Normaalisti 
tietokone kdynnistetddn uudelleen napsauttamalla Kaynnista-painiketta, 
valitsemalla Sammuta tietokone ja napsauttamalla sitten Kdynnista 
uudelleen -painiketta. 



Hiiren kayttaminen 

Tietokoneessa on hiiri, jolla ohjataan kohdistinta (osoitinta) Windowsin 
tyopoyddlld. Hiiri havaitsee liikkeen joko pyorivdn pallon tai optiikan (valon ja 
anturin) avulla ja liikuttaa ndytossd olevaa osoitinta vastaavasti. Kdytd hiirtd 
tasaisella alustalla. 



HUOMAUTUS: Optista hiirtd ei voi kdyttad lasipinnalla eikd Idpikuultavalla tai 
heijastavalla pinnalla. 



Langaton hiiri (vain tietyissd malleissa) on optinen hiiri, jonka yhteys 
tietokoneeseen on toteutettu Idhetin-vastaanottimen avulla yhdyskaapelin sijasta. 
Vastaanottimen valo ilmaisee tiedon siirtymisen. 



HUOMAUTUS: Langaton hiiri siirtyy lepo- tai valmiustilaan 20 minuutin joutenolon 
jdlkeen. Herdtd hiiri napsauttamalla sen painiketta. (Langaton hiiri ei herdd hiirtd 
siirtdmdlld.) 



Hiiren kayttaminen 

Hiiren yldosassa on kaksi tai kolme painiketta: 

• Vasemmanpuoleista painiketta (ykkospainiketta) napsauttamalla voit sijoittaa 
kohdistimen tai valita kohteita. 

• Oikeanpuoleisella painikkeella (kakkospainikkeella) saat esiin pikavalikon, 
jossa ndkyvdt napsauttamaasi kohteeseen liittyvdt komennot. 

• Tietyissd malleissa voidaan kdyttad keskimmdistd kiekkopainiketta ikkunan 
sisdllon vierittdmiseen tai panorointiin. 
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A vasen eli 

ykkospainike 
B kiekkopainike (vain 

vierityshiiressa) 
C oikeanpuoleinen eli 

kakkospainike 



Napsauttaminen tarkoittaa hiiren ykkospainikkeen 
painamista. 

Kaksoisnapsauttaminen tarkoittaa hiiren ykkospainikkeen 
painamista kaksi kertaa perakkain. Kaksoisnapsautus 
tehdaan napsauttamalla hiiren painiketta (painamalla 
painiketta ja vapauttamalla se) ja toistamalla napsautus 
nopeasti. 

Kakkospainikkeen napsauttaminen tarkoittaa hiiren 
oikeanpuoleisen painikkeen painamista. 

Valitse kohde napsauttamalla sitd. 

Jos haluatvalita luettelosta tai ryhmdstd vierekkdiset kohteet, 
napsauta ensin luettelon ensimmdistd kohdetta, pidd sitten 
nappdimiston vaihtondppdintd painettuna samalla, kun 
napsautat viimeistd kohdetta. 

Jos haluat valita kohteita, jotka eivdt ole vierekkdin, valitse ensimmdinen kohde ja 
pidd sitten ndppdimiston Ctrl-ndppdintd painettuna samalla, kun napsautat muita 
kohteita. 

HUOMAUTUS: Tietokoneesi mukana toimitettu hiiri ei vdlttdmdttd ole samanlainen 
kuin esimerkissd. 

Hiiren vasemman ja oikean painikkeen toiminnot voidaan vaihtaa vasenkdtisille 
sopiviksi. Katso "Hiiren painikkeiden toimintojen vaihtaminen", sivu 9. 




Selaus 

Aseta osoitin haluamaasi asiakirjan kohtaan napsauttamalla hiiren 
ykkospainikkeella ja toimi sitten seuraavasti: 

• Selaa asiakirjaa alkuun pain pyorittdmdlld kiekkopainiketta ylospdin (poispdin 
itsestasi). 

• Selaa asiakirjaa loppuun pain pyorittdmdlld kiekkopainiketta alaspdin (itsedsi 
kohti). 



Automaattinen selaus 

1 Aseta osoitin haluamaasi paikkaan tekstissd ja paina kiekkopainiketta 
kerran. Ndyttoon tulee automaattinen vieritys -kuvake. 

2 Liikuta hiirtd haluamaasi vierityssuuntaan. Asiakirjaa vieritetddn sitd 
nopeammin, mitd kauemmas siirrdt osoittimen Idhtopisteestd. 

3 Voit lopettaa automaattisen vierityksen painamalla kiekkopainiketta uudelleen 




HUOMAUTUS: Automaattinen vieritys ei toimi kaikissa ohjelmissa. 
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Panorointi 

1 Paina keskimmdinen kiekkopainike alas ja pida se painettuna. 

2 Liikuta hiirta hitaasti haluamaasi panorointisuuntaan. Mita kauemmaksi 
lahtopisteesta osoitinta siirretddn, sita nopeammin panorointi tapahtuu. 

3 Kun haluat lopettaa panoroinnin, vapauta kiekkopainike. 

HUOMAUTUS: Panorointi toimii vain, jos ikkunan vaakasuora vierityspalkki on 
aktiivinen. Panorointi ei toimi joissakin ohjelmissa. 



Hiiren painikkeiden toimintojen vaihtaminen 

Hiiren oikean- ja vasemmanpuoleisen painikkeen toimintojen vaihtaminen: 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Ohjauspaneeli. 

3 Napsauta Tulostimet ja muut laitteet, jos vaihtoehto on nakyvissa. 

4 Kaksoisnapsauta Hiiri-kuvaketta. 

5 Valitse Painikkeet-valilehdesta Vaihda painikkeiden paikkaa keskenaan. 

6 Napsauta Kayta (uudella ykkospainikkeella) ja valitse sitten OK. 

Hiiren osoittimen nopeuden muuttaminen 

Osoittimen nopeuden muuttaminen naytossa hiiren liikkeen suhteen: 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Ohjauspaneeli. 

3 Valitse Tulostimet ja muut laitteet, jos vaihtoehto on nakyvissa. 

4 Kaksoisnapsauta Hiiri-kuvaketta. 

5 Napsauta Osoittimen asetukset -valilehtea. 

6 Saada osoittimen nopeutta Liike-ruudussa olevalla liukusaatimelld. 

7 Valitse Kayta ja valitse sitten OK. 

Nappaimiston kayttaminen 

Tietokoneen tekstit ja komennot syotetddn ensisijaisesti nappaimiston avulla. 
Ndppdimisto voi olla suoraan tietokoneeseen kytketty tai langaton. 

Ndppdimistossd on vakiondppdimid, ilmaisimia ja erikoispainikkeita (vain 
tietyissd malleissa). Ndppdimistosi ulkoasu voi poiketa kuvista. Joissakin 
ndppdimistoissd ei ole kuvassa ndkyvid Internet-ndppdimid yldrivissd, ja joissakin 
malleissa oikean yldkulman ndppdimistoasettelu on toisenlainen. 
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Pikavalinnat 



Pikavalinnat ovat nappainyhdistelmia, joissa toiminto suoritetaan painamalla 
nappaimia samanaikaisesti. Jos esimerkiksi naytossa on Windowsin tyopoyta ja 
painat samanaikaisesti Alt-nappainta, Ctrl-nappainta ja s-kirjaimen nappainta, 
nayttoon tulee tietokoneen teknista tukea varten tarvittavia tietoja (kuten mallin 
numero, sarjanumero ja huollon tunnus). Taman nappainyhdistelman lyhenne 
on Alt+Ctrl+S. Windowsissa nappainyhdistelmalla Ctrl+C kopioidaan korostettu 
tai valittu kohde, nappainyhdistelmalla Ctrl+V liitetaan kopioitava kohde ja 
nappainyhdistelmalla Ctrl+Z kumotaan edellinen toiminto. Nailla pikavalinnoilla 
saadaan sama tulos kuin valitsemalla valikosta komento, mutta pikavalinnat 
saastavat aikaa ja niilla voidaan vahentaa hiiren kayttoa. 



Vakionappaimiston ominaisuudet 
Aakkosnumeeriset nappaimet 
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Aakkosnumeeriset nappaimet ovat tavallisen kirjoituskoneen paanappaimet. 

Toimintonappaimet 
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Toimintonappaimet ovat paanappaimiston yldpuolella. Ne on merkitty 
nimilla F1-F12. 

• Fl-nappain avaa aktiivisena olevan ohjelman ohjetoiminnon. 

• F3-nappain avaa hakuikkunan. 

Fl- ja F3-nappaimet ovat kaytettavissa aina. 

Muiden toimintonappainten toiminnot vaihtelevat ohjelmittain. 
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Muokkausndppdimet 
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Muokkausndppdimet ovat Insert, Home, Page Up, Delete, End ja Page Down. 
Naiden ndppdimien avulla voit lisdtd ja poistaa tekstid sekd siirtdd kohdistinta 
nopeasti ndytossd. Ndmd ndppdimet toimivat toisin joissakin ohjelmissa. 

Nuolindppdimet 



D loaaoi loaoai loaaai ooa 




Nuolindppdimilld ohjataan liikettd ylos, alas, oikealle ja vasemmalle. Nditd 
ndppdimid voi kdyttdd hiiren sijasta osoittimen siirtdmiseen Web-sivulla, 
asiakirjassa tai pelissa. 

Numeronappaimet 
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Num Lock -ndppdinta painamalla voit lukita numerondppdintoiminnot tai poistaa 
lukituksen. 

• Kun nappdimiston Num Lock -valo palaa, numerondppdimisto toimii samoin 
kuin peruslaskimen numero- ja laskutoimintondppdimet. 

• Kun Num Lock -valo ei pala, numerondppdimistossd ovat kdytossd 
suuntandppdimet, joita kdytetddn kohdistimen siirtdmiseen tai pelien 
pelaamiseen. 
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Nappaimiston ilmaisimet 

Nappaimiston ilmaisimet ovat valodiodeja, jotka on merkitty tilan nimella tai tilaa 
vastaavalla kuvakkeella: 



Kuvake 


Nimi 


Kuvaus 


c 


1 


Num Lock 


Numerondppdimisto on lukittu numerondppdin- ja 
laskutoimitustilaan. 






Caps Lock 


Aakkosnumeeriset ndppdimet on lukittu suuraakkostilaan. 






Scroll Lock 


Vieritystoiminto on lukittu. 



Nappaimiston erikoispainikkeet 
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Erikoispainikkeet (vain tietyissa malleissa) ovat nappaimiston ylareunassa. 
(Joissakin malleissa osa erikoispainikkeista on paanappaimiston vasemmalla 
puolella.) Ndilld painikkeilla ohjataan CD- tai DVD-soitinta, sdddetddn kaiuttimien 
ddnenvoimakkuutta, muodostetaan Internet-yhteys ja kdytetddn nopeasti tiettyjd 
toimintoja. 

Adnenvoimakkuuden sddtdminen 

Adnenvoimakkuuden sddtimen myotdpdivddn kiertdminen lisdd 
ddnenvoimakkuutta ja vastapaivddn kiertdminen vaimentaa ddntd. Sdddin pyorii 
ympari, vaikka enimmdisadnenvoimakkuus olisi jo saavutettu. 

Voimistuspainike a. lisdd danenvoimakkuutta, ja hiljennyspainike ▼ vahentaa 
aanenvoimakkuutta. 

Vaimennuspainike vaimentaa ja palauttaa ddnen. 
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Med ia pa i n i kkeet 



a avaa ja sulkee 

levykelkkoja 
b tallennus 
C toisto tai keskeytys 
d pysdytys 

e siirtyminen edelliseen 

raitaan 
f siirtyminen 

seuraavaan raitaan 



a 

1 



2 r r^n 




HUOMAUTUS: Painikkeiden lukumddrd, sijainti ja merkintatavat vaihtelevat 
ndppdimiston mallin mukaan. 



Nayton saataminen 

Nayton tarkkuuden muuttaminen: 

1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella ruudun tyhjdd aluetta ja valitse 
Ominaisuudet. 

2 Saada nayton tarkkuutta Asetukset-vdlilehdessd. 

• Kun liukusdddintd siirretddn kohti arvoa Less (Pieni), ndytdssd olevan tekstin 
koko suurenee. 

■ Kun liukusdddintd siirretddn kohti arvoa More (Suuri), tekstin koko pienenee. 

3 Valitse Kayta. 

4 Valitse Kylla, jos vaihtoehto on ndkyvissd. 

5 Valitse OK. 



HUOMAUTUS: Voit kytked tietokoneeseen useita ndyttolaitteita (esimerkiksi 
kuvaputkindyton, littedpaneelindytdn tai television) (vain tietyissd malleissa). 
Voit siirtdd tietokoneen tydpoyddn nopeasti toiseen ndyttdlaitteeseen painamalla 
ndppdinyhdistelmdd Alt+F5. Joka kerran, kun painat ndppdinyhdistelmdd Alt+F5, 
tietokoneen ndyttd siirtyy seuraavaan laitteeseen. Jos Alt+F5 ei toimi, kdynnistd 
tietokone uudelleen. 



Tietokoneen esittely 1 3 



Television kayttaminen nayttona 

Tietokoneessa voi olla TV-Id htoliitdntd. Talloin tietokoneen kuvaa voidaan katsella 
televisiossa kytkemdlld tietokone televisiovastaanottimeen. TV-ldhtoliitdnndn 
ansiosta voit katsella tietokoneen kuvaa, katsoa DVD-elokuvia (jos tietokoneessa 
on DVD-soitin) ja pelata peleja TV:n ruudulla. 

Tarvittavat kaapelit 

Television liittdminen tietokoneeseen saattaa edellyttda video- ja ddnikaapelin 
hankintaa (kaapelit eivdt kuulu toimitukseen, ne on ostettava erikseen). Tarvittavan 
videokaapelin tyyppi mddrdytyy television mukaan: 

• Jos televisiossa on S-videoliitdntd, tarvitset S-videokaapelin. 

• Jos televisiossa on komposiittivideoliitin, tarvitset komposiittivideokaapelin sekd 
tietokoneen takaosan liittimien mukaan mahdollisesti S-videosovitinkaapelin. 

Tietokoneen kuvan katseleminen televisiossa 

Se, miten tietokone valitsee TV-ldhdon, mddrdytyy tietokoneen ndytonohjainkortin 
tyypin mukaan. 

Kun haluat irrottaa television tietokoneesta, TV-valinta on ehkd poistettava 
kdytostd, jotta tietokoneen ndyton tarkkuus voidaan palauttaa entiselleen. 

Kaiuttimien kayttaminen 

Kaiuttimet voivat sisdltyd ndyttolaitteeseen (vain tietyissd malleissa), tai ne 
voidaan myydd erikseen. Lisdtietoja kaiutinten kytkemisestd tietokoneeseen 
on pika-asennusoppaassa. 



HUOMAUTUS: Kaiuttimet voivat olla passiivisia (ei virtapainiketta eikd virtajohtoa) 
tai aktiivisia (sisdltdvdt virtapainikkeen tai virtajohdon). Tietokoneesi tukee vain 
aktiivisia kaiutinjdrjestelmid. Kaiutinjdrjestelmdlld on oltava oma virtajohto. 

Stereokaiutinjarjestelma on kaksikanavainen (vasen ja oikea) kaiutinjdrjestelmd. 
Monikanavainen kaiutinjdrjestelmd on jdrjestelmd, jossa on enemmdn kuin kaksi 
kanavaa. Se voi sisdltdd myos erillisen alibassokaiuttimen. Esimerkiksi 5.1 
-kanavaisessa tilassa (6-kaiutintilassa) kdytetddn kahta etukaiutinta (vasen ja 
oikea), kahta takakaiutinta (vasen ja oikea), keskikaiutinta ja alibassokaiutinta. 



Jos tietokoneessasi voidaan kdyttdd monikanavaista kaiutinjdrjestelmdd (vain 
tietyissd malleissa), voit kytked nelikaiutinjdrjestelmdn neljddn ddnikanavaan 
tai 5. 1 -jdrjestelmdn kuuteen ddnikanavaan. 

Kytke kaiutinjdrjestelmd tietokoneeseen ja mddritd sen jdlkeen ddnen Idhtoliitdntd 
ddniohjelmistosta. 
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Kaiuttimien aanenvoimakkuuden sddtdminen 

Voit mddrittdd kaiuttimien aanenvoimakkuuden kayttamdlld tehtdvdpalkin 
ddnenvoimakkuuskuvaketta. Voit sddtdd ddnenvoimakkuutta myos 
seuraavilla sddtimilld: 

• ndppdimiston ddnenvoimakkuussddtimelld tai -painikkeilla (vain tietyissd 
malleissa) 

• kaiuttimien ddnenvoimakkuussddtimelld (vain tietyissd malleissa) 



HUOMAUTUS: Jos tehtdvdpalkin aanenvoimakkuuden kuvake ei ole ndkyvissd, 
napsauta Kaynnista, valitse Ohjauspaneeli ja Aanet ja aanilaitteet. 

Avaa Ominaisuudet: ddnet ja aanilaitteet -ikkuna kaksoisnapsauttamalla 
Aanet ja aanilaitteet -kuvaketta. Valitse Voimakkuus-vdlilehdestd Nayta 
aanenvoimakkuus tehtavapalkissa -valintaruutu. Valitse Kayta ja valitse sitten 
OK. Aanenvoimakkuuden kuvake ndkyy nyt tehtavapalkissa. 



Aanenvoimakkuuden kuvaketta voidaan kdyttdd kahdella tavalla: 

1 Napsauta tehtdvdpalkin aanenvoimakkuuden kuvaketta. 

2 Sdddd ddnenvoimakkuutta. 

3 Kun aanenvoimakkuuden taso on sopiva, sulje Voimakkuus-ikkuna 
napsauttamalla sen ulkopuolella olevaa kohtaa. 

Tai 

1 Kaksoisnapsauta tehtdvdpalkin aanenvoimakkuuden kuvaketta. Ndyttoon 
tulee Aanenvoimakkuuden sddto -asetusikkuna. 

2 Sdddd ddnenvoimakkuutta. 

3 Kun aanenvoimakkuus on haluamallasi tasolla, sulje ikkuna napsauttamalla 
ikkunan oikeassa yldnurkassa olevaa X-ruutua. 

Mikrofonin kayttaminen 

Tietokoneen takaosassa on yksi mikrofoniliitin. Joissakin malleissa on toinen 
mikrofoniliitin etupaneelissa. Vain yksi mikrofoniliitin kerrallaan on kdytettdvissd. 
Taustalevyn liitintd voi kdyttdd, jos monikanavainen kaiutinjdrjestelmd ei ole 
kdytossd. Jos tietokoneessa on monikanavainen kaiutinjdrjestelmd, mikrofonin voi 
liittdd tietokoneen etupaneelin mikrofoniliittimeen (jos sellainen on kdytettdvissd). 

Jos haluat kdyttdd tietokoneen etupaneeliin kytkettyd mikrofonia (vain tietyissd 
malleissa), valitse kdytossd oleva mikrofoni. 



HUOMAUTUS: Jos liitdt mikrofonin tietokoneen takana olevaan liittimeen, nditd 
vaiheita ei tarvitse tehdd. 
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1 Kaksoisnapsauta tehtavapalkin aanenvoimakkuuden kuvaketta. Nayttoon 
tulee Aanenvoimakkuuden sdato -asetusikkuna. 



HUOMAUTUS: Jos tehtavapalkin aanenvoimakkuuden kuvake ei ole ndkyvissd, 
valitse Kaynnista Ohjauspaneeli, aanet ja aanilaitteet. Avaa 
Ominaisuudet: aanet ja aanilaitteet -ikkuna kaksoisnapsauttamalla Aanet 
ja aanilaitteet -kuvaketta. Valitse Voimakkuus-valilehdestd Nayta 
aanenvoimakkuus tehtavapalkissa -valintaruutu. Valitse Kaytd ja valitse sitten 
OK. Aanenvoimakkuuden kuvake ndkyy nyt tehtavapalkissa. 

2 Valitse Asetukset-valikosta Ominaisuudet. 

3 Napsauta Saada voimakkuus -kohdasta Nauhoitus. 

4 Valitse Nayta voimakkuussaatimet -\ue\\e\os\a Mikrofoni-valintaruutu. 

5 Valitse OK. 

6 Napsauta Mikrofoni-sarakkeen Lisaasetukset-painiketta. Jos Lisdasetukset- 
painiketta ei ole, valitse Nau/io/fussddf/mef-ikkunasta Asetukset ja valitse 
Lisasaatimet. 

7 Valitse Vaihtoehtoinen mikrofoni -valintaruutu. (Valintaruudun nimi voi olla 
myos Mic2 Select tai 7 Mic Boost.) 

8 Valitse Sulje. 

9 Sulje Nauhoitussddtimet-ikkuna napsauttamalla oikeassa yldnurkassa olevaa X 
(Sulje) -painiketta. 

Mikrofonin aanenvoimakkuuden sddtdminen 

Jos haluat sddtdd mikrofonin ddnenvoimakkuutta, noudata seuraavia ohjeita: 

1 Kaksoisnapsauta tehtavapalkin aanenvoimakkuuden kuvaketta. 
Nayttoon tulee Aanenvoimakkuuden sdato -ikkuna. 

2 Valitse Asetukset-valikosta Ominaisuudet. 

3 Valitse Saada voimakkuus -kohdasta Nauhoitus. 

4 Valitse Nayta voimakkuussaatimet -I uettelosta Mikrofoni-valintaruutu. 

5 Valitse OK. 

6 Sdddd mikrofonin ddnenvoimakkuutta. Jos voimakkuus on sopiva, siirry 
suoraan kohtaan 10. 



HUOMAUTUS: Jos Lisaasetukset-painiketta ei ole, valitse Nauhoitussaatimet- 
ikkunasta Asetukset ja valitse Lisasaatimet. 

7 Voit hienosddtdd ddntd napsauttamalla Lisaasetukset-painiketta ja 
valitsemalla (Mikrofoni) 1 Mic Boost -valintaruudun. 

8 Valitse Sulje. 

9 Toista tarvittaessa vaihe 6. 

10 Sulje Aanenvoimakkuuden sdato -ikkuna napsauttamalla oikeassa yldnurkassa 
olevaa X (Sulje) -painiketta. 
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Tietovalineiden kdyttaminen 



CD- ja DVD-aseman kdyttaminen 



Tietokoneessa voi olla useita erilaisia CD- ja DVD-asemia, joilla voidaan tehdd eri 
toimintoja. Se, mihin voit kdyttdd asemaa, maaraytyy aseman mallin mukaan. 



Tdssd vaihtoehdossa voit 


CD-ROM 


CD-RW 


DVD-ROM 


DVD+RW/+R 


Lukea dataa CD-levyiltd 


• 


• 


• 




Toistaa musiikki-CD-levyjd 


• 


• 


• 




Lukea DVD-levyjd 






• 




Tallentaa (polttaa) dataa tai 
musiikkia levyille 




• 






Toistaa DVD-videoita 






• 




Tallentaa (polttaa) 
DVD-elokuvia 











Yhdistelmdasema on kdytettdvissd vain tietyissd malleissa. Siina yhdistyvdt kahden 
aseman toiminnot: joko DVD+RW/+R-aseman (DVD-tallentimen) ja CD-RW- 
aseman toiminnot tai DVD-ROM- ja CD-RW-aseman toiminnot. 



CD- ja DVD-levyjen kdsitteleminen 

Jotta levyt eivat vahingoittuisi, noudata seuraavia ohjeita: 

• Palauta levy koteloonsa, kun et kaytd sitd endd. 

• Kdsittele levyd koskettamalla vain sen ulkoreunoja tai keskusreikdd. 

• Aid kosketa levyn tekstitontd pintaa dldkd aseta levyd poyddlle tekstiton puoli 
alaspdin. Tdmd voi naarmuttaa levyn pintaa. 

• Sdilytd levyt huoneenldmmossd. 

CD- ja DVD-levyjen asettaminen asemaan ja 
poistaminen asemasta 

□ VAARA: Kaytd asemissa vain vakiomuotoisia (pydreitd) levyjd. Jos 
kdytdt esimerkiksi syddmenmuotoisia levyjd tai luottokorttilevyjd, 
asema voi vahingoittua. 

CD- tai DVD-levyn asettaminen asemaan: 

1 Kun tietokone on kdynnistetty, avaa levykelkka painamalla aseman oven 
vieressd olevaa avauspainiketta. 

Huomautus: Joissain tietokoneissa asema sijaitsee tietokoneen etupaneelin 
luukun takana. 
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2 Poista CD- tai DVD-levy kotelosta kdsittelemdlld vain levyn reunoja. 

3 Aseta levy varovasti kelkkaan niin, ettd tekstipuoli on ylospdin. 



HUOMAUTUS: Kaksipuolisessa DVD-levyssa toistettava puoli (A tai B tai 
laajakuva- tai standardimuoto) ndkyy keskusreian ympdrilld olevasta tekstistd. 
Aseta levy aseman levykelkkaan tekstipuoli ylospdin. 



4 Sulje levykelkka jollakin seuraavista tavoista: 




• Tyonnd levykelkkaa kevyesti aseman sisddn. 
Tai 

• Napsauta ohjelman ohjauspaneelissa olevaa sulku- ja avauspainiketta. 
Tai 

• Paina ndppdimiston mediaohjaimiin kuuluvaa avaus/sulkupainiketta tai 
erillistd avauspainiketta (vain tietyissd malleissa). 

Tai 

• Paina aseman omaa avauspainiketta, jos se on kdytettdvissd. 
CD- tai DVD-levyn poistaminen asemasta: 

1 Avaa levykelkka tietokoneen ollessa kdynnissd painamalla levykelkan 
avauspainiketta. 

2 Nosta CD- tai DVD-levy kelkasta tarttumalla vain sen reunoihin tai 
keskusreikddn. 

3 Aseta levy koteloonsa. 

4 Sulje kelkka tyontdmdlld sitd varovasti tietokoneeseen pain. 
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Levykeaseman kayttdminen 

Levykeasema on kdytettdvissd tietyissa tietokonemalleissa. Jos tietokoneessasi ei 
ole ennestddn levykeasemaa, sitd ei voi lisdtd tietokoneen koteloon sisdiseksi 
asemaksi. Sen sijaan on hankittava ulkoinen USB-levykeasema tai muu tarpeita 
vastaava ulkoinen tallennuslaite. 

Jos tietokoneessa on levykeasema (vain tietyissa malleissa), voit kayttaa 
tiedostojen sailyttamiseen 3,5 tuuman levyketta: 

1 Aseta levyke niin, etta pyorea metallilevy on alaspdin ja yldpinnalla oleva nuoli 
osoittaa asemaan pain. 

2 Tyonnd levyketta kevyesti aseman sisddn, kunnes se lukittuu paikalleen. 

3 Voit kopioida tiedostoja tietokoneesta levykkeelle tai levykkeeltd tietokoneeseen. 

□ VAARA: Jos levyke poistetaan, kun luku tai kirjoitus on kdynnissd, 
levyke tai silld olevat tiedot saattavat vahingoittua. 

4 Varmista ennen levykkeen poistamista, ettei aseman merkkivalo pala. Kun 
merkkivalo ei pala, tietokone ei lue levyketta eikd kirjoita levykkeelle. 

5 Poista levyke painamalla tietokoneen poistopainiketta. Poista levyke asemasta, 
ennen kuin sammutat tietokoneen. 

Tulostimen kayttdminen 

Ohjeet tulostimen kytkemisestd ja kdyttdmisestd ovat tulostimen mukana 
toimitetussa kdyttooppaassa. 

Tulostimet vastaanottavat kdskyjd tietokoneelta tulostinohjaimiksi kutsuttujen 
ohjelmien vdlitykselld. Tietokone loytdd yleensd automaattisesti tietokoneelle ja 
tulostimelle sopivan tulostinohjaimen. Jos ohjainta ei loydy automaattisesti, asenna 
tarvittava tulostinohjain tulostimen mukana toimitettujen ohjeiden mukaisesti. 

Voit tulostaa tekstid ja kuvia useimmista sovellusohjelmista ja Internet-sivuilta, jos 
tulostin on kytketty tietokoneeseen ja tulostimelle on asennettu tarvittava ohjelmisto. 

Tulostaminen: 

1 Valitse ohjelman valikkoriviltd Tiedosto. 

2 Valitse Tulosta. 

3 Valitse haluamasi tulostusasetukset: 

• Valitse tulostin. 

• Valitse tulostusalue (esimerkiksi kaikki sivut, nykyinen sivu, valitut sivut). 

• Mddritd kopioiden mddrd. 

• Valitse kaikki, parittomat tai parilliset sivut. 

4 Valitse OK. 
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Tietokoneen perusopas 



Ohjelmiston esittely 



Tietokoneen toimintaa ohjaavat seuraavat kaksi ohjelmistotyyppid: 

• Microsoft Windows XP -kdyttojdrjestelmd, joka ndyttdd tyopoyddn ndytossd 
ja ohjaa tietokoneen laitteistoa, oheislaitteita ja sovellusohjelmia. 

• Ohjelmistosovellukset, kuten tekstinkdsittelyohjelma, jotka suorittavat tiettyjd 
toimintoja. 

Tietokoneen mukana toimitettavat ohjelmistotuotteet voivat vaihdella tietokoneen 
mallin sekd maan ja alueen mukaan. 

Lisdtietoja ohjelmistosta 

Tietoja ohjelmiston kdytostd ja Microsoft Windows XP -kdyttojdrjestelmdstd on 
painetuissa ohjekirjoissa ja Windowsin ohjetoiminnossa. Microsoft Windows XP 
-opas sisdltyy tietokoneen oppaisiin. Voit avata Microsoft Windowsin Ohje ja 
tukipalvelut -toiminnon myos painamalla ndppdimiston Ohje-ndppdintd, joka on 
merkitty kysymysmerkilld (vain tietyissd malleissa). Voit myos valita tehtdvdpalkin 
Kaynnista-painikkeella avattavasta valikosta Ohje ja tuki. Yksittdisilld 
ohjelmistotuotteilla on omat Ohje-toimintonsa, jotka auttavat ohjelmien kdytossd. 

Tyopoyddn kayttaminen 

Tyopoytd on ndyttolaitteen ndytossd oleva tyoskentelyalue. Sen reunassa 
olevan tehtdvdpalkin ja pikakuvakkeiden avulla kdyttdjdn on helppo loytdd 
tarvitsemansa asiat. 

Tehtdvdpalkki sisdltdd Kdynnistd-painikkeen, avoimien ohjelmien painikkeet (joilla 
voit siirtyd ohjelmasta toiseen) ja ilmoitusalueen, jossa on esimerkiksi kellonaika. 

Pikakuvake on pieni kuva, jota napsauttamalla avataan kansio tai kdynnistetddn 
ohjelma. Tyopoyddlld oleva kuvake suorittaa tietyn toiminnon. Roskakori- 
kuvakkeeseen kerddntyvdt poistamasi tiedostot. Roskakorissa olevat tiedostot 
voidaan palauttaa, kunnes roskakori tyhjennetddn. Kun tyhjenndt roskakorin, 
tiedostot hdvidvdt lopullisesti. 
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Tyopoyddn kuvakkeiden poistaminen 

Useimmat tyopoyddn kuvakkeista voidaan poistaa ndkyvistd joko poistamalla ne 
lopullisesti tai siirtdmdlld ne kdyttdmdttomille kuvakkeille tarkoitettuun kansioon. 



□ VAARA: Ala poista tuntemattomia kuvakkeita. Siirra tuntemattomat 
kuvakkeet kayttamattomien tyopoyddn pikakuvakkeiden 
kansioon. 

Voit poistaa tyopoyddlla olevan kuvakkeen napsauttamalla sitd hiiren 
kakkospainikkeella ja valitsemalla Poista-komennon. 

Tyopoyddlla olevan kuvakkeen siirtaminen kayttamattomien tyopoyddn 
pikakuvakkeiden kansioon: 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Ohjauspaneeli. 

3 Valitse Ulkoasu ja teemat, jos kohta on ndkyvissa. 

4 Kaksoisnapsauta Naytto-kuvaketta. 

5 Valitse Tyopoytd-vdlilehdestd Mukauta tydpoytaa. 

6 Valitse Tyopoyddn jdrjestaminen -kohdasta Jdrjesta tyopoyta nyt. 

7 Noudata nayttoon tulevia ohjeita. 

8 Sulje tyopoyddn kohteiden ikkuna valitsemalla OK. Sulje lopuksi Ndyton 
ominaisuudet -ikkuna valitsemalla OK. 

Tyopoyddn kuvakkeiden palauttaminen 

Voit palauttaa kuvakkeen tyopoydalle avaamalla kayttamattomien tyopoyddn 
pikakuvakkeiden kansion ja vetdmdlla haluamasi kuvakkeen tyopoydalle. 

Kaynnista-valikon kayttaminen 

Avaa Kaynnistd-valikko napsauttamalla Kaynnista-painiketta ja tee jokin 
seuraavista: 

• Valitse ohjelma tai asiakirja. 

• Avaa Ohje ja tuki -toiminto. 

• Tee haku. 

• Suorita ohjelma. 

• Avaa Ohjauspaneeli ja tarkastele tai muuta asetuksia. 



Tietokoneen perusopas 



A tehtdvdpalkin 
Kdynnistd-painike 

B Kirjaudu ulos -painike 

C Sammuta tietokone 
-painike 

D Kaikki ohjelmat 



► Kaikki ohjelmat | 




Kaynnista 



Kdynnistd-valikossa ovat myos Kirjaudu ulos- ja Sammuta tietokone -painikkeet: 

• Kirjaudu ulos -painikkeella voit lopettaa istunnon ja vaihtaa kayttajaa. 

• Sammuta tietokone -painikkeella voit sammuttaa tietokoneen tai kdynnistaa 
sen uudelleen. 



Kaikki ohjelmat -valikon kayttaminen 

Loydat tietokoneeseesi asennetut ohjelmat seuraavasti: 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Kaikki ohjelmat 

Kaikki ohjelmat -luettelon jdrjestdminen 

Ndyttoon tulee joukko tehtdvien mukaan jarjestettyja kansioita (vain tietyissd 
malleissa), kun menettelet seuraavasti: 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Kaikki ohjelmat 

Kansio sisdltdd kohteiden luettelon. Jokainen kohde on itse asiassa ohjelman, 
asiakirjan tai toisen kansion pikakuvake (linkki). Esimerkiksi Musiikki-kansio 
sisdltdd musiikki-CD-levyjen soittamiseen kdytettdvien ohjelmien pikakuvakkeet. 

Kohteen nimen muuttaminen: 

1 Napsauta kohdetta hiiren kakkospainikkeella. 

2 Valitse Nimea uudelleen. 

3 Kirjoita uusi nimi ja paina Enter-ndppdintd. 

4 Valitse sanomaruudusta Kylla. 
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Kohteen siirtdminen vetdmdlld ja pudottamalla: 

1 Napsauta hiiren vasemmanpuoleisella painikkeella haluamaasi kohdetta Kaikki 
ohjelmat -luettelosta tai kansiosta ja pida hiiren painiketta painettuna. 

2 Siirra hiiren osoitin kohtaan, johon haluat siirtaa kohteen, ja vapauta sitten 
hiiren painike. 

(Jos kohteiden pudottaminen kansioon on hankalaa, vedd kohde tyopoyddlle 
ja sieltd kansioon.) 

Kohteen kopioiminen: 

1 Napsauta kohdetta hiiren kakkospainikkeella. 

2 Valitse Luo pikakuvake. Kohteen kopio (pikakuvake) ndkyy kansiossa. 

3 Vedd kohde tai kopio Kaikki ohjelmat -luetteloon tai toiseen kansioon. 

Jos poistat ohjelman kdyttdmdlld Ohjauspaneelin Lisaa tai poista sovellus 
-toimintoa, Kaikki ohjelmat -luettelossa olevaa pikakuvaketta ei ehkd poisteta. 
Pikakuvakkeen poistaminen: 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Kaikki ohjelmat. 

3 Valitse haluamasi kansio. 

4 Napsauta pikakuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista. 
Vahvista pikakuvakkeen poistaminen napsauttamalla Poista pikakuvake 

-painiketta. 

Ohjauspaneelin kayttaminen 

Ohjauspaneelin avulla voit mddrittdd tai muuttaa ndyton, ndppdimiston, hiiren, 
modeemin, verkkoyhteyden ja tietokoneen muiden osien sekd toimintojen 
ominaisuuksia ja asetuksia. Lisdksi Ohjauspaneelin sisdltdmilld tyokaluilla voidaan 
esimerkiksi muuttaa jdrjestelmdn suorituskykyd, lisdtd laitteita sekd lisdtd ja 
poistaa ohjelmia jne. 

Avaa Ohjauspaneeli napsauttamalla tehtdvdpalkin Kaynnista-painiketta ja 
valitsemalla Ohjauspaneeli. 
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Ikkunoiden koon muuttaminen 



Kaikkien ikkunoiden oikeassa yltikulmassa on painikkeita. 

Keskimmainen painike on joko Suurenna-painike tai Palautus 
kuvakkeeksi -painike. 



□OS 



1 



Toiminto 



Nimi 



Kuvaus 



Pienenna 



Pienentdd ikkunan tehtdvdpalkkiin (mutta ei sulje 
ikkunaa). Ikkuna on yhd kdytettdvissd. Avaa ikkuna 
takaisin ndyttoon napsauttamalla tehtdvdpalkin 
painiketta, jossa ndkyy ikkunan nimi. 



Suurenna 



Suurentaa ikkunan koko ndyton kokoiseksi. 



m 



Palauta 
kuvakkeeksi 



Pienentdd koko ndyton kokoisen ikkunan siten, ettd 
ikkuna peittdd vain osan ndytostd. 



Sul 



Sulkee ikkunan ja lopettaa ohjelman tai tehtdvdn. 



ft 



Muuta kokoa 



Muuttaa ikkunan kokoa (ei kdytettdvissd, kun ikkuna 
on suurennettu koko ndyton kokoiseksi). Siirrd hiiren 
osoitin ikkunan reunalle, jolloin osoitin muuttuu 
kaksipdiseksi nuoleksi. Napsauta hiiren painiketta ja 
pidd sitd painettuna. Muuta leveyttd vetdmdlld reunaa 
vasemmalle ja oikealle. Muuta korkeutta vetdmdlld 
reunaa ylos- tai alaspdin. 



Vierityspalkki 



Ikkunassa ndkyy vierityspalkki, kun tiedot eivdt mahdu 
yhteen ndyttoon. Napsauttamalla ja vetdmdlld 
pystysuoraa vierityspalkkia voit siirtdd ndyttod ylos- ja 
alaspdin. Napsauttamalla ja vetdmdlld vaakasuoraa 
vierityspalkkia voit siirtdd ndyttod vasemmalle ja 
oikealle. 



Ohjelmiston esittely 25 



Digitaalikuvien kasitteleminen 



Voit kytkea digitaalisen kuvalahteen, kuten digitaalikameran tai digitaalisen 
videokameran, tietokoneeseen suoraan tai erillisen kameratelakan valitykselld. 
Laitteesta kopioimasi tai lataamasi digitaaliset kuvatiedostot tallennetaan 
Omat kuvatiedostot -kansioon. Voit tallentaa digitaalisia kuvatiedostoja 
digitaalikameroiden ja muiden digitaalisten kuvalaitteiden muistikorteilta 
kayttdmdlla muistikortinlukijaa (vain tietyissd malleissa). 

Digitaalikamerat ja muut digitaaliset kuvalaitteet tallentavat digitaalisia 
kuvatiedostoja muistikorteille eli tietovalineille. 
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Tiedostojen hallinta 



Tiedosto on tietoyksikko, joka on nimetty ja tallennettu tietokoneen kiintolevylle tai 
muuhun muistivdlineeseen, kuten CD-levylle, levykkeelle tai digitaalikameraan. 
Tiedosto voi olla sovellusohjelma, kuva, musiikkia tai ddntd, asiakirja tai dataa. 
Joudut kasittelemaan tiedostoja melkein kaikessa, mitd teet tietokoneella. 

Tietokone voi kopioida tiedostoja muihin asemien tietovdlineisiin, kuten 
levykkeisiin, muistikortteihin, CD-levyille, DVD-levyille, tai tulostusvdlineisiin, kuten 
tulostimiin. 

Tiedostojen jarjestaminen kansioihin 

Windowsissa voit jdrjestdd tietokoneessasi olevat tiedostot kansioihin. Tietokoneen 
kansiot muistuttavat arkistojen paperikansioita, silld niihin ryhmitellddn toisiinsa 
liittyvid tiedostoja. 

Kansio voi sisaltdd kaikentyyppisid tiedostoja ja jopa muita kansioita. Jokaisella 
samassa kansiossa olevalla tiedostolla on oltava yksiloivd nimi, mutta eri 
kansioissa olevilla tiedostoilla voi olla sama nimi. 

Tietokoneen tiedostoja ja kansioita voidaan kdsitelld kahdella tavalla: 

• Oma tietokone -ikkunasta ndet helposti tietokoneen tietyssd kansiossa 
olevat tiedostot ja kansiot. Se sisaltdd myos linkkejd yleisiin tiedostojen 
hallinnan tehtdviin, joita ovat kopiointi, siirtdminen, poistaminen ja 
uudelleennimedminen. Avaa Oma tietokone -ikkuna napsauttamalla 
Kaynnista-painiketta ja valitsemalla Oma tietokone. 

• Windowsin Resurssienhallinnan avulla ndet nopeasti tietokoneen kaikki 
kansiot ja tiedostot. Windowsin Resurssienhallinnassa on helppo siirtdd ja 
kopioida tiedostoja kansiosta toiseen. Avaa Windowsin Resurssienhallinta 
napsauttamalla hiiren oikeanpuoleisella painikkeella Kaynnista-painiketta 
ja valitsemalla Etsi. 

Voit siirtyd Oma tietokone- ja Windowsin Resurssienhallinta -ndkymissd 
kaksoisnapsauttamalla kansioita: kansio avautuu ja ndet sen sisdllon. Takaisin- 
painikkeella pddset taaksepdin viimeksi avaamiisi kansioihin. 
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Kansioiden luonti 

Oma tietokone -ikkunassa: 

1 Napsauta tehtavdpalkin Kaynnista-painiketta ja valitse Oma tietokone. 

2 Siirry hakemistoon, johon haluat luoda uuden kansion. 

3 Valitse Tiedosto- ja kansiotehtavat -ruudusta Luo uusi kansio. 

4 Kirjoita kansion nimi ja paina Enter-ndppdintd. 

Windowsin Resurssienhallinnassa: 

1 Napsauta hiiren oikeanpuoleisella painikkeella tehtavdpalkin Kaynnista- 
painiketta ja valitse Etsi. 

2 Siirry hakemistoon, johon haluat luoda kansion. Valitse kansio tai laite, jonka 
sisdlle uusi kansio luodaan. Jos esimerkiksi haluat luoda uuden kansion Omat 
tiedostot -kansioon, valitse Omat tiedostot -kansio. 

3 Valitse Tiedosto-valikosta Uusi ja valitse sitten Kansio. 

4 Kirjoita kansion nimi ja paina ndppdimistdn Enter-ndppdintd. 

Tiedostojen siirtaminen 

□ VAARA: Jos siirrdt asennettuun ohjelmaan kuuluvan tiedoston, 
ohjelma voi lakata toimimasta. 

Oma tietokone -ikkunassa: 

1 Napsauta tehtavdpalkin Kaynnista-painiketta ja valitse Oma tietokone. 

2 Etsi siirrettdvd tiedosto ja valitse se napsauttamalla. 

3 Valitse Siirra tama tiedosto. 

4 Valitse ndyttodn tulevasta ikkunasta kansio, johon haluat siirtdd tiedoston. 

5 Valitse Siirra. 

Windowsin Resurssienhallinnassa: 

1 Napsauta hiiren oikeanpuoleisella painikkeella tehtavdpalkin Kaynnista- 
painiketta ja valitse Etsi. 

2 Etsi siirrettdvd tiedosto ja valitse se napsauttamalla. 

3 Valitse Muokkaa-valikosta Leikkaa. 

4 Etsi ja avaa kansio, johon haluat siirtdd tiedoston. 

5 Valitse Muokkaa-valikosta Liita. 



HUOMAUTUS: Voit siirtdd tiedostoja myos vetdmdlld ja pudottamalla ne 
uuteen paikkaan. Valitse tiedosto Oma tietokone -ndkymdstd tai Windowsin 
Resurssienhallinnasta. Pidd hiiren painiketta painettuna samalla, kun veddt 
tiedoston hiirelld toiseen kansioon. Vapauta hiiren painike sen kansion kohdalla, 
johon haluat siirtdd tiedoston. 
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Tiedostojen kopioiminen 

Oma tietokone -ikkunassa: 

1 Napsauta tehtavapalkin Kaynnista-painiketta ja valitse Oma tietokone. 

2 Etsi kopioitava tiedosto ja valitse se napsauttamalla. 

3 Valitse Tiedosto ja kansiotehtavat -kohdasta Kopioi tama tiedosto. 

4 Valitse ndyttoon tulevasta ikkunasta kansio, johon haluat kopioida tiedoston. 

5 Valitse Kopioi. 

Windowsin Resurssienhallinnassa: 

1 Napsauta hiiren oikeanpuoleisella painikkeella tehtavapalkin Kaynnista- 
painiketta ja valitse Etsi. 

2 Etsi kopioitava tiedosto ja valitse se napsauttamalla. 

3 Valitse Muokkaa-valikosta Kopioi. 

4 Etsi ja avaa kansio, johon haluat kopioida tiedoston. 

5 Valitse Muokkaa-valikosta Liita. 



HUOMAUTUS: Voit kopioida tiedostoja myos vetdmdlld ja pudottamalla ne 
uuteen paikkaan. Valitse tiedosto Oma tietokone -ndkymdstd tai Windowsin 
Resurssienhallinnasta. Pidd hiiren oikeanpuoleista painiketta painettuna samalla, 
kun veddt tiedoston hiirelld toiseen kansioon. Vapauta hiiren painike ja valitse 
Kopioi tahan sen kansion kohdalla, johon haluat siirtdd tiedoston. 



Tiedostojen etsiminen 

1 Napsauta tehtavapalkin Kaynnista-painiketta ja valitse Etsi. 

2 Valitse Valitse etsittava kohde -kohdasta Kaikki tiedostot ja kansiot. 

3 Kirjoita Etsi minka tahansa alia olevan ehdon mukaan -kohtaan etsimdsi 
tiedoston tai kansion nimi. 

HUOMAUTUS: Voit etsid myos tietyn sanan tai lauseen sisdltdvid tiedostoja. 

4 Napsauta avattavaa Kohde-valikkoa ja valitse kohde, josta etsit tiedostoa tai 
kansiota. 

HUOMAUTUS: Jos et valitse aluetta, tietokone etsii tiedostoa tai kansiota koko 
kiintolevyltd. 

5 Valitse Etsi. 

Hakutulokset ndkyvdt Hakutulokset-ikkunassa. 
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Tiedostojen uudelleennimeaminen 

1 Etsi tiedosto, jolle haluat antaa uuden nimen, ja valitse se napsauttamalla. 

2 Valitse Tiedosto-valikosta Nimed uudelleen. 

HUOMAUTUS: Ala muuta tiedoston tunnistetta (kolmea viimeista kirjainta 
tiedoston nimessa olevan pisteen jalkeen). Jos tunnistetta muutetaan, tietokone 
ei valttamatta tunnista tiedostoa. 



3 Kirjoita tiedoston uusi nimi ja paina Enter-nappainta. 



HUOMAUTUS: Voit antaa tiedostolle uuden nimen myos napsauttamalla 
tiedostoa hiiren oikeanpuoleisella painikkeella ja valitsemalla sitten Nimed 
uudelleen. 



Tiedostojen poistaminen 



□ VAARA: Ala poista asennettuun ohjelmaan kuuluvaa tiedostoa, silla 
ohjelma voi lakata toimimasta. 

1 Etsi poistettava tiedosto ja valitse se napsauttamalla. 

2 Valitse Tiedosto-valikosta Poista. 

3 Jos haluat poistaa tiedoston ja siirtaa sen Roskakoriin, valitse Kylld. 

Jos et haluakaan poistaa tiedostoa ja haluat tiedoston takaisin, lue ohjeet 
kohdasta "Tiedostojen palauttaminen Roskakorista". 

HUOMAUTUS: Voit poistaa tiedoston myos napsauttamalla tiedostoa hiiren 
oikeanpuoleisella painikkeella ja valitsemalla sitten Poista. 



Tiedostojen palauttaminen Roskakorista 

Jos tarvitset poistamaasi tiedostoa, voit hakea sen takaisin Roskakorista. Kun 
tiedosto poistetaan, se siirtyy Roskakoriin. Tiedosto pysyy Roskakorissa, kunnes 
tyhjennat Roskakorin tai tietokone poistaa sen uusien Roskakoriin siirrettdvien 
tiedostojen tielta. 

1 Kaksoisnapsauta tyopoydan Roskakori-kuvaketta. 

2 Etsi palautettava tiedosto ja napsauta sita. 

3 Valitse Tiedosto-valikosta Palauta. 

Tiedosto siirtyy Roskakorista takaisin hakemistoon, josta se on poistettu. 
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Internetin kdyttdminen 



Tdssd luvussa kdsitellddn Internet-yhteyden muodostamista sekd Internet-selaimen 
ja sdhkopostin kdyttdmistd. 

Internetissd voit etsid tietoja Webissd olevista palveluista tai kdyttdd 
sdhkopostiohjelmaa sdhkopostiviestien vastaanottamiseen, lukemiseen tai 
lahettdmiseen. 

Internet-yhteyden muodostaminen 

Tietokoneiden mukana toimitetaan erilaisia laitteita ja ohjelmia. Tietokoneesi voi 
sisdltdd toimitettaessa seuraavat osat: 

• 56K-modeemi ja modeemiohjelmisto (pdivitys valmis) 

• Ethernet-liitin 

• Ndppdimistossd olevia Internet-kdyttoon tarkoitettuja erikoispainikkeita 

• Internet Explorer -selainohjelma 

• Outlook Express -sdhkopostiohjelma 
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Muita yhteystapoja 

Palveluntarjoajat 
voivat kdyttda 
muita yhteystapoja, 
joissa ei kdytetd 
puhelinmodeemia, 
esimerkiksi 
Idhiverkkoyhteyttd tai 
DSL-yhteyttd. Tarkista 
yhteyden tiedot 
palveluntarjoajaltasi. 



A Modeemiliitin 

B Tietokoneen takaosa 



A Ethernet-liitin 
(RJ-45-portti) 
B Ethernet-merkkivalot 



Modeemin kytkeminen 

Modeemilla muodostetaan yhteys palveluntarjoajaan, joka tarjoaa 
puhelinverkkoyhteyksid Internetiin. 

HUOMAUTUS: Tietokoneen mukana ei valttamatta ole toimitettu modeemia. 

Ennen kuin voit muodostaa yhteyden Internetiin ja lahettdd tai vastaanottaa 
sahkopostiviesteja tai fakseja puhelinverkkoyhteyden vdlitykselld, puhelinjohto on 
kytkettdvd tietokoneen (B) sisalld olevaan modeemiin (A). Pika-asennusohjeessa 
naytetaan, miten modeemi-puhelinjohto kytketddn tietokoneen modeemiliittimeen 
ja seindssd olevaan puhelinpistokkeeseen. 



B 



Lahiverkkoyhteyden asentaminen 

Ldhiverkkoyhteys on verkkosovittimen eli verkkokortin avulla muodostettava nopea 
laajakaistayhteys Ethernet (1 OBaseT)- tai Fast Ethernet (1 OOBaseT) -verkkoon. 
Kun tdmd sovitin on yhdistetty lahiverkkoon, voit muodostaa Internet-yhteyden 
Idhiverkon kautta. Verkkoyhteyden avulla voit lisdksi kdyttda tulostimia, tietoja ja 
muita laitteita yhdessa eri tietokoneiden kesken. 

HUOMAUTUS: Tietokoneen mukana ei valttamatta ole toimitettu Ethernet-liitdntdd. 



B 




Kun tietokone on kaynnistetty, tarkista yhteyden tila Ethernet-liittimen vieressd 
olevista merkkivaloista (B): 

• ACTIVITY — Keltainen valo, kun verkossa tapahtuu tiedonsiirtoa 

• LINK — Vihred valo, kun verkkoyhteys toimii 
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Tietoja Internetista 



Internet on joukko tietokoneita, jotka ovat yhteydessa toisiinsa puhelinlinjojen, 
digitaalisten palvelujen tai kaapeliverkon vdlitykselld. Jokainen Internetin tietokone 
toimii itsendisesti, ja sen jdrjestelmdnvalvojat pddttdvdt, mitkd tietokoneen 
tiedostot ovat Internetin kayttajien kdytettdvissd. Jos haluat liittdd tietokoneen 
Internetiin ja kdyttdd sielld olevia tietoja ja palveluja, tarvitset Internet- 
palveluntarjoajan. 

Internet-palveluntarjoajat ovat yrityksid, jotka antavat yksityishenkildiden 
tai yritysten kdyttddn Internet-yhteyksid. Monet niistd tarjoavat myds 
sdhkdpostipalvelun. Palveluista peritddn tavallisesti kuukausimaksu. Kun 
tietokone muodostaa yhteyden Internetiin, se on itse asiassa yhteydessa 
palveluntarjoajan Internet-tietokoneeseen. Internet-palveluntarjoaja tarkistaa 
kdyttdoikeuden ja sallii sitten Internetin kdyttdmisen. Web-selaimella voit etsid 
tietoja Web-sivustoista ja lukea Web-sivuja. Jotkin Internet-palveluntarjoajat 
sallivat vapaavalintaisen selaimen kdyttdmisen, mutta toiset edellyttdvdt 
palveluntarjoajan oman selaimen kdyttdd. 

Yhteys Internet-palveluntarjoajan jdrjestelmddn voi olla esimerkiksi 
puhelinmodeemi, Idhiverkko, kaapelimodeemi, DSL (Digital Subscriber Line) tai 
ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line). (DSL-, ADSL- ja kaapeliyhteydet eivdt 
ole saatavissa kaikissa maissa tai kaikilla alueilla.) 

World Wide Web (WWW) eli lyhyesti Web on Internetin julkinen osa, jota 
kdyttdvdt yksityishenkildt, yritykset, hallintoelimet ja jdrjestdt. Ndmd henkildt ja 
ryhmdt ovat luoneet miljoonia Web-sivustoja. Web-sivu on tiedosto tai joukko 
tiedostoja, jonka kdyttdjd voi avata kirjoittamalla Web-sivun sijainnin ilmaisevan 
URL-osoitteen. 

URL-osoite (Uniform Resource Locator) ilmaisee Web-sivuston sijainnin. 
Tavallisesti se on muodossa http://www.nimi. tunniste (esimerkiksi 
http://www.hp.com). URL-osoite voi sisdltdd polun tiettyyn sivustossa olevaan 
tiedostoon. Osoitteen pisteet erottavat osoitteen osat toisistaan. Esimerkiksi monet 
yritykset kdyttdvdt tunnistetta .com. Kun kirjoitat URL-osoitteen selaimen 
osoitekenttddn ja painat Enter-ndppdintd, selain muodostaa yhteyden sivustoon ja 
ndyttdd haluamasi Web-sivun. 

Kuvittele lukevasi sanomalehted. Sivulla 1 voisi lukea esimerkiksi "Lisdd aiheesta 
sivulla 3, kappaleessa 2". Web-sivulla oleva hyperlinkki toimii samalla tavoin, 
paitsi ettd linkissd ilmoitetulle sivulle siirrytddn napsauttamalla linkkid hiirelld. Nimi 
Web (verkko tai seitti) tulee siitd, kuinka hyperlinkit muodostavat yhteyksid eri 
tiedostojen vdlille. Seitti yhdistdd ideoita toisiinsa ja muodostaa 
maailmanlaajuisen verkon. 
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Sahkopostiosoitteesi kertoo sdhkoisen postilaatikon, johon toiset voivat 
Idhettdd postia. Sdhkopostiosoitteen muoto on nimi@toimialue.tunniste. Toimialue 
on tavallisesti palveluntarjoajan tai yhteison nimi. Tunniste ilmaisee tavallisesti 
yhteison tyypin. Jos nimesi on esimerkiksi Jaana Jokinen ja palveluntarjoajasi nimi 
on XYZ, sahkopostiosoitteesi voi olla esimerkiksi Jaana.Jokinen@xyz.com, missd 
tunniste .com ilmaisee, ettd XYZ on kaupallinen yritys. Lisdtietoja sdhkopostin 
kdyttdmisestd on kohdassa "Sdhkopostin Idhettdminen ja vastaanottaminen" 
sivulla 36. 

Selaimen kayttaminen 

Web-selainohjelma etsii ja ndyttdd Web-sivustoissa olevia tietoja. Internetin 
kdyttotapa vaihtelee sen mukaan, kdytdtko palveluntarjoajaa, joka toimittaa oman 
selaimensa, vai palveluntarjoajaa, joka sallii kaikkien selainten kdyton. 

Kun olet muodostanut Internet-yhteyden, selaimessa ndkyy valittu kotisivu. Voit 
siirtyd haluamaasi Web-sivustoon kirjoittamalla selaimen osoiteruutuun sivuston 
osoitteen (esimerkiksi http://www.hp.com) ja painamalla Enter-ndppdintd. Voit 
myos etsid Webistd viittauksia tiettyyn sanaan tai lauseeseen selaimen 
hakutoiminnolla. 

Tietojen hakeminen Internetista 

Monissa selaimissa on hakutoiminto. Hakutoimintoa kdytetddn napsauttamalla 
painiketta tai valitsemalla toiminto valikosta. Tdmd vaihtelee selainohjelman tyypin 
mukaan. Kirjoita hakuruutuun kysymys tai sana, joka kuvaa etsimidsi tietoja, ja 
paina Enter-ndppdintd. 

Windowsin hakutoiminto voi kdyttdd Internet Explorerin hakua suoraan. (Jos 
palveluntarjoaja toimittaa oman selaimensa, et ehkd voi kdyttdd Internet 
Exploreria tietojen etsimiseen.) 

Haun suorittaminen: 

1 Napsauta tehtdvdpalkin Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Etsi. 

3 Valitse Etsi Internetista. Voit joutua selaamaan luetteloa, ennen kuin tdmd 
vaihtoehto loytyy. 

4 Kirjoita hakuruutuun haluamasi sana tai kysymys. 

5 Valitse Etsi. 

Tietokone muodostaa tarvittaessa Internet-yhteyden, suorittaa haun ja ndyttdd 
tulokset. Avaa haluamasi Web-sivu napsauttamalla tulosluettelossa ndkyvdd 
linkkid. 

On myos Web-sivuja, jotka on luotu erityisesti Internet-hakujen tekemistd varten. 
Niitd sanotaan hakukoneiksi. 
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Internet-sivujen sisdllon rajoittaminen 

Internetissd pddset kdsiksi hyvin monenlaisiin tietoihin. Jotkin sivustot eivdt 
kuitenkaan sovellu kaikille kdyttdjille. Windows XP:N Sisdllonvalvonta-toiminnon 
avulla voit 

• valvoa Internet-yhteyden kdyttdd 

• asettaa salasanan 

• asettaa luettelon Internet-sivuista, joita tietokonettasi kdyttdvdt eivdt pddse 
kdyttdmddn 

• mddrittdd, minkd tyyppisid Internet-sivuja tietokoneesi kdyttdjdt saavat tai eivdt 
saa kdyttdd 

Kun olet mddrittdnyt Sisdlldnvalvonnassa rajoitetut sisdltdluokat, kdyttdjdt voivat 
katsella sellaisia Web-sivustoja ja muita sivuja, jotka heille on mddritetty luokka- 
asetuksissa. Jos he haluavat katsella luokittelemattomia Web-sivustoja tai sivuja, 
heiddn on annettava valvojan salasana, jonka olet mddrittdnyt. Tdmd tarkoittaa, 
ettd kdyttdjd ei voi kdyttdd mitddn luokittelematonta sivua, ei edes Ohje ja tuki 
-toimintoa tai Internet Exploreria, ellei hdn tiedd salasanaa. Jos haluat sallia 
luokittelemattoman tai hyvdksymdsi sivun kdytdn, avaa kyseinen sivu, ja kun 
salasanaikkuna tulee ndyttddn, valitse salli tarkasteleminen aina- tai salli 
tarkasteleminen talla kertoo -vaihtoehto. 

Sisdlldnvalvonnan kdyttdminen: 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta ja valitse Ohjauspaneeli. 

2 Valitse Verkko- ja Internet-yhteydet, jos tdmd vaihtoehto on kdytettdvissd. 

3 Kaksoisnapsauta vaihtoehtoa Internet-asetukset. 

4 Valitse Sisaltoon liittyvat asetukset -vdlilehti. 

5 Napsauta Sisdlldnvalvonta-ruudussa olevaa Ota kayttoon -painiketta. 

6 Napsauta Luokitukset-vdlilehdessd jotakin luettelossa olevaa luokkaa, ja vedd 
sitten liukupalkkia, kunnes luokitus on haluamallasi tasolla. 

7 Toista vaihe 6 jokaiselle rajoitettavalle luokalle. 

8 Valitse Kayta ja valitse sitten OK. 

9 Kirjoita salasana Salasana- ja Vahvista salasana -kenttddn. Valitse OK. 

HUOMAUTUS: Jos haluat muuttaa jo mddritettyjd asetuksia, napsauta 
Sisdlldnvalvonta-kohdassa Asetukset-painiketta Ota kayttoon -painikkeen sijasta. 
Ota kayttoon -painikkeella sisdlldnvalvonta voidaan ottaa kayttoon ja poistaa 
kdytdstd. 
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Sdhkopostin lahettaminen ja 
vastaanottaminen 



Sahkopostin avulla voit lahettaa ja vastaanottaa kirjeitd, kuvia, postikortteja ja 
jopa musiikkia tai videoita. 



HUOMAUTUS: Sahkopostiviesteissa ja niiden liitetiedostoissa voi olla viruksia. 
Suojele tietokonettasi: aid avaa tuntemattomalta Idhettdjdltd tulevia tai epdilyttdvid 
sdhkopostiviestejd. Poista tdllaiset viestit. 



Tietokoneeseen on asennettu Microsoftin Outlook Express -sahkopostiohjelma (vain 
tietyissd malleissa). Voit kdyttdd myos muiden valmistajien sdhkopostiohjelmia. 
Jotkin palveluntarjoajat toimittavat kdyttdjilleen oman sdhkopostiohjelmansa. 
Voit kdyttdd sdhkopostiohjelmaa viestien lahettdmiseen, vastaanottamiseen ja 
jdrjestdmiseen. Voit jdrjestdd, lukea ja kirjoittaa viestejd silloinkin, kun et ole 
yhteydessd Internetiin. 



HUOMAUTUS: Tiettyihin malleihin on asennettu Outlook Express -ohjelma 
Microsoft Outlook -ohjelman sijasta. Jos haluat lisdtietoja Microsoft Outlook 
-ohjelman kdyttdmisestd, avaa Outlook ja valitse Ohje. 



Outlook Express 

Kun kdynnistdt Outlook Expressin ensimmdisen kerran, ndyttoon tulee Ohjattu 
Internet-yhteyden muodostaminen -toiminto, jos Internet-yhteyttd ei ole muodostettu. 

Ohjattu toiminto kysyy yhteyden tiedot, kuten kdyttdjdtunnuksen ja salasanan sekd 
tulevan ja Idhtevdn postin palvelinten nimet. Ndihin tietoihin liittyvissd 
ongelmatilanteissa ota yhteys palveluntarjoajaan. 

Kun olet kirjautunut ensimmdisen kerran palveluntarjoajan jdrjestelmddn, voit 
kdynnistdd Outlook Expressin Kdynnistd-valikosta. 

Sahkopostiviestien lahettaminen Outlook Express 
-ohjelmalla 

1 Napsauta tehtdvdpalkin Kaynnista-painiketta, valitse Kaikki pgi 



ohjelmat ja sitten Outlook Express. 



HUOMAUTUS: Voit avata Outlook Expressin myos painamalla ndppdimiston 
sdhkopostipainiketta (vain tietyissd malleissa). 



2 Napsauta Luo viesti -kuvaketta. 

3 Kirjoita vastaanottajien osoitteet tai valitse ne osoitteistosta. 
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HUOMAUTUS: Sdhkopostiosoitteissa ei ole vdlilyontejd, ja niissd on piste 
palvelimen nimen perdssd. Vdliviivoja ja alaviivoja voidaan kdyttdd. Isot 
kirjaimet voivat olla pakollisia. 

4 Kirjoita sdhkopostiviestisi Uusi viesti -ikkunaan. 

5 Kirjoita viestin otsikko Aihe-kenttddn. 

6 Kun viesti on valmis, napsauta tyokalurivin Laheta-painiketta. 

7 Ldhetd tarvittaessa Ldhtevdt-kansiossa olevat viestit napsauttamalla tyokalurivin 
La heta / Vas taa nota-pa i n i ketta . 



HUOMAUTUS: Jos kirjoitat viestin, kun Internet-yhteys ei ole kdytossd, viesti 
tallennetaan Ldhtevdt-kansioon, kunnes muodostat Internet-yhteyden ja kirjaudut 
palveluntarjoajan tietokoneeseen. 



Sahkopostiviestien vastaanottaminen Outlook Express 
-ohjelmalla 

Internet-palveluntarjoaja vastaanottaa sdhkopostiviestisi automaattisesti, vaikka 
tietokoneesi olisikin sammutettu. Internet-palveluntarjoaja sdilyttdd viestisi siihen 
asti, kun muodostat yhteyden Internetiin, avaat sdhkopostiohjelman ja luet viestit. 

1 Kdynnistd Outlook Express. 

2 Hae tarvittaessa uudet viestit kaikilta sdhkopostiohjelmaan mddritetyiltd 
sdhkopostitileiltd napsauttamalla tyokalurivin Laheta/Vastaanota-painiketta. 

3 Napsauta Saapuneet-kansiota, jossa ndkyy luettelo saapuneista viesteistd. 
Viestit, joita ei ole vield luettu, ndkyvdt lihavoituina. 



HUOMAUTUS: Outlook Express sdilyttdd viestit Saapuneet-kansiossa, kunnes 
poistat ne tai siirrdt ne toiseen kansioon. 



4 Voit katsella viestid napsauttamalla sitd kerran. Kaksoisnapsautus avaa viestin 
erilliseen ikkunaan. 

Lisdtietoja sdhkopostiohjelman kdytostd saatohjelman Ohje-valikosta. 

Jos palveluntarjoaja toimittaa sdhkopostiohjelman 

Noudata palveluntarjoajan antamia ohjeita selaimen ja sdhkopostiohjelman 
asentamisesta sekd sdhkopostitilin asentamisesta ja kdytostd. Tdmdn jdlkeen voit 
Idhettdd ja vastaanottaa sdhkopostia aina, kun tietokoneesi on yhteydessd 
palveluntarjoajaan. 



Internetin kdyttdminen 37 



Tietokoneen perusopas 



Tietokoneen suorituskyvyn 
parantaminen 

Ajan mittaan tietokoneen jdrjestelmdresurssien kdytettdvyys voi heikentya, mikd 
hidastaa tietokoneen toimintaa. Voit parantaa tietokoneen suorituskykyd 
seuraavasti: 

• Sulje ohjelmien ikkunoita ja pida vain yksi ohjelman versio avoimena 
kerrallaan. 

• Kaynnista tietokone uudelleen napsauttamalla Kaynnista-painiketta, 
valitsemalla Sammuta tietokone ja napsauttamalla sitten Kaynnista 
uudelleen -painiketta. 

• Lisaa muistia lisaamalld tai pdivittdmdlld kotelon muistimoduuleja. 

• Lisaa vapaata kiintolevytilaa. 

• Kokoa kiintolevylld hajallaan olevat tiedostot ja kansiot. 

• Korjaa kiintolevyvirheet. 

Vapaan kiintolevytilan lisaaminen 

Tietokoneen kiintolevylld on valmiiksi asennettuja ohjelmia ja osio, joka vie tietyn 
mddrdn kiintolevytilaa. 

Kaytossa olevan ja vapaan levytilan mddrdn 
tarkistaminen 

1 Napsauta tehtdvdpalkin Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Ohjauspaneeli. 

3 Valitse Suorituskyky ja yl la pi to jos se on valittavissa. 

4 Kaksoisnapsauta Valvontatyokalut-kuvaketta. 

5 Kaksoisnapsauta Tietokoneen hallinta -vaihtoehtoa. Ndyttoon tulee 
Tietokoneen hallinta -ikkuna. 

6 Kaksoisnapsauta Tallennus-vaihtoehtoa. 

7 Kaksoisnapsauta Levynhallinta (Paikallinen) -vaihtoehtoa. 

Ndyttoon tulevat tietokoneen eri asemien tiedot. Ikkunaa tdytyy ehkd vierittdd 
oikealle, jotta asemien koko ja vapaa tila ndkyisivdt. 
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Roskakorin tyhjentaminen 

Kun poistat tiedoston kiintolevylta, poistettu tiedosto siirtyy Roskakoriin. 
Roskakorissa olevat tiedostot voidaan palauttaa, kunnes Roskakori tyhjennetddn. 
Kun tyhjenndt Roskakorin, tiedostot haviavat lopu II isesti . 

1 Kaksoisnapsauta Windowsin tyopoyddn Roskakori-kuvaketta. 

2 Poista kaikki tiedostot valitsemalla Tiedosto-valikosta Tyhjennd roskakori. 

3 Vahvista poisto valitsemalla Kylla. 

Ohjelmien asennuksen poistaminen 

□ VAARA: Ala poista tuntemattomia ohjelmia. Jos poistettu ohjelma 
osoittautuukin tarpeelliseksi, sitd ei ehka voi palauttaa sovellusten 
uudelleenasennustoiminnolla. 

1 Napsauta Kaynnista-painiketta. 

2 Valitse Ohjauspaneeli. 

3 Kaksoisnapsauta Li sad tai poista sovellus -kohtaa. 

4 Napsauta ndytossa vasemmalla olevaa Muuta tai poista sovellus 

-kuvaketta, jos sitd ei ole vield valittu. 

5 Valitse ohjelma, jonka asennuksen haluat poistaa. 

6 Napsauta Muuta/Poista-painiketta ja noudata nayttoon tulevia ohjeita. 

Kiintolevyn uudelleenjarjestaminen 

Kun kdytat tietokonetta ja tallennat tiedostoja, kiintolevyasema tdyttyy vahitellen 
tarpeettomista tilapdistiedostoista, mika hidastaa tietokoneen toimintaa. Voit estdd 
taman poistamalla tarpeettomia tiedostoja. 

1 Sulje kaikki avoinna olevat ohjelmat. 

2 Napsauta tehtdvdpalkin Kaynnista-painiketta. 

3 Valitse Oma tietokone. 

4 Napsauta hiiren kakkospainikkeella kiintolevyasemaa, jonka haluat jarjestdd 
uudelleen, ja valitse Ominaisuudet. 

5 Valitse Yleiset-vdlilehdestd Levyn uudelleenjarjestaminen. 

6 Odota, ettd jdrjestelmd suorittaa laskutoimitukset loppuun. 

□ VAARA: Ala poista tuntemattomia tiedostoja. Jos et ole varma 
asiasta, did poista niitd. 

7 Valitse poistettavat tiedostotyypit ja valitse OK. Valitse seuraavasta ikkunasta 
Kylla 

8 Sulje ikkuna valitsemalla OK. 
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Hajallaan olevien tiedostojen ja 
kansioiden kokoaminen 

Kun tietokoneeseen ajan myotd lisataan tiedostoja ja kansioita ja niita siirretaan 
seka poistetaan, tiedot hajaantuvat kiintolevylle. Tama saattaa hidastaa 
tietokoneen toimintaa. Levyn eheytysohjelma kerdd kaikki tietokoneen kiintolevylld 
hajallaan olevat tiedot ja ryhmittelee ne yhteen. Tama parantaa tietokoneen 
suorituskykyd. Hajallaan olevien tiedostojen ja kansioiden ryhmittely Levyn 
eheytysohjelmalla ei vaikuta niiden jdrjestykseen tietokoneessa. 



HUOMAUTUS: Tietojen ryhmittely tietokoneessa Levyn eheytysohjelmalla voi 
kestdd kauan. 



1 Sulje kaikki kdynnissd olevat ohjelmat. Sulje myos taustaohjelmat, kuten 
virustentorjuntaohjelmat. 

2 Napsauta Kaynnista-painiketta, valitse Kaikki ohjelmat, valitse 
Apuohjelmat, valitse Jarjestelmatyokalut ja valitse Levyn eheytys. 

3 Valitse Eheyta 

4 Noudata ndyttoon tulevia ohjeita. 

HUOMAUTUS: Jos levyn eheytysohjelma kdynnistyy yhd uudelleen, jokin piilossa 
oleva taustaohjelma kdyttdd viela kiintolevyd. Korjaa tilanne kdynnistdmdlld 
tietokone uudelleen ja painamalla F8-ndppdintd heti, kun ensimmdinen logondytto 
tulee esiin. Valitse Windowsin Lisdasetukset-valikosta nuolindppdimilld 
Vikasietotila-vaihtoehto ja paina Enter-ndppdintd. Valitse kdyttojdrjestelmd 
painamalla uudelleen Enter-ndppdintd. Kirjaudu Windowsiin. Kun tyopoyddlle 
tulee sanoma, jatka vikasietotilassa napsauttamalla Kylla-painiketta. Kun 
Windows on kdynnistynyt, kdynnistd levyn eheytysohjelma edelld esitettyjen 
vaiheiden mukaisesti. 
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Kiintolevyvirheiden korjaaminen 

Microsoftin ScanDisk-ohjelma etsii virheita kiintolevylta ja pystyy korjaamaan 
joitakin virheita. Kiintolevyvirheiden korjaaminen voi tehostaa tietokoneen 
toimintaa. 



HUOMAUTUS: Kiintolevyvirheiden tarkistaminen ScanDisk-ohjelman avulla voi 
kestaa kauan. 



1 Napsauta Kaynnista-painiketta ja valitse Oma tietokone. 

2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella kiintolevyaseman kuvaketta (tavallisesti C:). 

3 Valitse Ominaisuudet. Valitse Tyokalut-valilehti. 

4 Valitse Tarkista. 

5 Lisaa valintamerkit kaikkiin valintaruutuihin. 

6 Napsauta Kaynnista-painiketta. Maarita koko levyn tutkiminen, kun tietokone 
kaynnistetaan uudelleen, napsauttamalla Kylla-painiketta. 

7 Valitse OK. 

8 Napsauta Kaynnista-painiketta, valitse Sammuta tietokone ja valitse 
sitten Kaynnista uudelleen. 

ScanDisk-ohjelma kaynnistyy heti, kun tietokone on kaynnistynyt uudelleen. 
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modeemi 

asentaminen, 32 

kytkeminen, 32 
monikanavaiset kaiuttimet, 14 

N 

nauhoituksen adnenvoimakkuus, 

mikrofonin sddto, 16 
nopea Internet-yhteys, 32 



ndppdimet 

aakkosnumeeriset, 10 

muokkaus, 1 1 

numerondppdimisto, 1 1 

nuolindppdimet, 1 1 

toimintondppdimet, 10 
ndppdimiston 

ilmaisimet, 1 2 

kdyttdminen, 9 

painikelajit, 1 2 
ndytto 

tarkkuuden muuttaminen, 13 
tyopoyddn ndyttolaitteen 

vaihtaminen, 1 3 
valitseminen, 1 3 

o 

Ohjauspaneeli, 24 

avaaminen, 22 
ohjelmat, asennuksen poistaminen, 40 
ohjelmien loytdminen, 23 
osoittimen nopeus, sddtdminen, 9 
Outlook Express, 36 

sdhkopostin vastaanottaminen, 37 

P 

painikkeet 

hiiren kiekkopainike, 7 
hiiri, 7 

Kdynnistd, 22 

ndppdimiston erikoispainikkeet, 12 
sammutus. Katso tietokoneen 

sammuttaminen 
vaimennus, 1 2 

panoroiminen, vierityshiiri, 9 

pikakuvakkeet, 21 

pikavalinnat, ndppdimisto, 10 

R 

rajoittaminen, Internet-sivujen sisdlto, 35 
Roskakori 

tiedostojen palauttaminen 
Roskakorista, 30 

tyhjentdminen, 40 

s 

sammuttaminen 
tietokone, 4 
sammutuspainike. Katso tietokoneen 

sammuttaminen 
ScanDisk, 42 

selaaminen Internetissd, 34 
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sovellusten loytdminen, 23 
sdhkdn sddstdminen, 4, 5 
sdhkdposti 

Idhettdminen, 36 

mddritelmd, 34 

Outlook Express, 36 

vastaanottaminen, 36, 37 
sdhkdpostiosoite, 34 

T 

tarkkuus, ndyttd, 1 3 

tarpeettomien ohjelmien poistaminen, 40 
televisio, tietokoneen kuvan 

ndyttdminen, 14 
tiedoston pikakuvake 

kopioi, 24 

poista, 24 
tiedostot 

kerddminen, 41 
tietokone 

asetukset, 22 

kotelo, osat, 1 

lepotila, automaattinen, 6 

sammuttaminen, 4 

toiminnan parantaminen, 39 

valmiustila, automaattinen, 6 

valmiustila, manuaalinen, 4 

valmiustila, tiefoja, 4 
toimialueen nimi, 34 
toiminta 

parantaminen, tietokone, 39 
tulostin 

kdyttdminen, 19 

TV 

liittdminen, 14 
TV-Id htd, 14 
kaapelit, 14 

TV-valinnan poistaminen kdytdstd, 14 
tydpdyddn kuvakkeiden poistaminen, 22 
tydpdytd, 21 

u 

URL-osoite, mddritelmd, 33 



V 

vaimennuspainike, 12 

valitseminen, ohjelmat tai asiakirjat, 22 

valmiustila 

automaattinen, 6 

manuaalinen, 4 
vapaa kiintolevytila 

lisddminen, 39 

mddrdn tarkistaminen, 39 
vastaanottaminen, sdhkdposti, 36 
vedd ja pudota 

siirrd kohde, 24 
verkko. Katso Internet, tietoja 
verkkosovitin 

tietoja, 32 
vetdminen ja pudottaminen 

kohteiden kopioiminen, 29 

kohteiden siirtdminen, 28 
vierityshiiri, 8 
virheet 

kiintolevyn korjaaminen, 42 
virranhallinta-asetukset, muuttaminen, 6 
virustentorjunta, 3 

w 

Web. [Katso myds Internet) 
haku, 34 

selainohjelmat, 34 

sivu, 33 
Windows Update, 3 
Windows XP, 21 
Windows-kdyttdjdrjestelmdn 
pdivittdminen, 3 

Y 

yhteyden muodostaminen 
Ethernet, 32 

A 

ddnen hallinta, monikanavainen, 14 
ddnenvoimakkuuden kuvakkeen 

ndyttdminen tehtdvdpalkissa, 15 
Adnenvoimakkuuden sddto 

-asetusikkuna, 15 
ddnenvoimakkuuden sddto, 

mikrofoni, 1 6 
ddnenvoimakkuus 

ddnenvoimakkuuden kuvakkeen 

ndyttdminen tehtdvdpalkissa, 15 
sddtdminen, 1 2, 1 5 
ddnenvoimakkuus, kuvakkeen 

ndyttdminen tehtdvdpalkissa, 15, 16 
ddnenvoimakkuus, ndyttdminen 

tehtdvdpalkissa, 15 
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